
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Su curriculum vitae es un componente importante en la ecuación 
de la búsqueda de empleo. Es la llave que abre las puertas de la 
compañía: concediéndole el primer contacto cara a cara con el 
posible empleador. Por lo tanto, ¿por dónde comenzar? ¿Cómo 
presentar sus capacidades para demostrar de forma eficaz al 
empleador que Ud. es el candidato adecuado para el trabajo?  

Estas son algunas de las preguntas a las que deberá responder 
conforme avanza en el camino hacia un nuevo empleo. Esta hoja 
informativa perfilará algunos consejos para la elaboración de un 
curriculum atractivo, desde el planteo de sus objetivos hasta la 
descripción de sus capacidades. 

Defina su enfoque 
De diez a treinta segundos –Este es el tiempo que tarda el 
empleador típico en examinar su curriculum. ¿Qué puede Ud. 
hacer para que su curriculum “destaque dentro del montón”? Tanto 
si empieza desde cero como si actualiza su curriculum, recuerde 
que el empleador estará buscando las experiencias que encajan con 
las aptitudes necesarias para desempeñar el trabajo. Por lo tanto, 
ajuste sus cualificaciones y logros al trabajo que solicita. He aquí 
algunas reglas convencionales: 

➜ Capte la atención del lector en la primera mitad. Si existe un 
objetivo, éste deberá exponerse teniendo la oferta del empleo 
específica en mente. Sus aptitudes y cualificaciones más 
sólidas deberán también mencionarse al principio de la página 
en un resumen de sus capacidades o en la primera descripción 
de empleo. Facilítele al empleador que esté examinando su 
curriculum la visualización de puestos de trabajo y de 
compañías. La información desorganizada o desestructurada 
resultará difícil de seguir y confundirá al lector. 

➜ Describa su experiencia laboral más reciente. Detalle sus 
últimas tres a cinco ocupaciones o su empleo durante los 
últimos diez años. Sólo resuma sus experiencias al comienzo 
de su historial laboral si son excepcionalmente relevantes para 
el trabajo que solicita. 

➜ Resalte sus logros. Cualquier persona que lea su 
curriculum deberá poder determinar sus logros al 
examinar su historial. No enrede al lector con asuntos 
menos importantes o repitiendo detalles comunes a varios 
puestos. Un curriculum sobrecargado –incluyendo largos 
párrafos y oraciones-se lee en mucho tiempo y dice poco. 

➜ Elabore un curriculum “atractivo al ojo”. Su curriculum 
deberá resultar limpio y profesional, con mucho espacio 
entre los párrafos. No sobrecargue una hoja con 
información ni se exceda con composiciones elaboradas o 
papel fuera de lo común. 

➜ Utilice palabras que indiquen acción para describir sus 
logros. Algunos ejemplos incluyen: analicé, conduje, 
diseñé, examiné, inicié, dirigí, administré, propuse y 
supervisé. 

➜ Corrija su curriculum atentamente. Evite las faltas de 
ortografía, los errores tipográficos y el mal uso de la 
gramática. Asegúrese de que al menos dos personas 
distintas lo revisen antes de imprimirlo y enviarlo por 
correo. 

Prepare una lista de verificación 

Una vez terminado el borrador de su curriculum, pregúntese 
lo siguiente: 

✓  ¿No hay ningún error en el texto (errores tipográficos, 
faltas de ortografía o palabras mal empleadas)? 

✓  ¿Está el enfoque del objetivo centrado, sin que éste 
parezca demasiado limitado? 

✓  ¿Utiliza términos cuantitativos para resaltar sus logros 
(por ejemplo, los dólares para las ventas, los años de 
experiencia, etc.)? 

✓  ¿Resalta sus logros más que sus capacidades y funciones? 
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Esta es una muestra del formato más 
utilizado – el curriculum cronológico. 

 

Para servicios de retransmisión para clientes con discapacidades auditivas, llame al 1-800-439-0183 o 711. 
 

El compromiso 
Crear un curriculum eficaz es fundamental para su 
búsqueda de empleo. Es la herramienta que 
promocionará sus capacidades y su experiencia al 
posible empleador. ¡Aprovéchela! DCS’ Job Search 
Journal, Resume Guide (la Guía para el curriculum 
vitae y la revista de la DCS para la búsqueda de 
empleo) y otras publicaciones se encuentran a su 
disposición aqui en este Centro Vocacional One-
Stop (One-Stop Career Center). Varios cursos están 
también disposibles para ofrecerle más consejos 
útiles de redacción y modelos eficaces de 
curriculum. 

✓ ¿Es el lenguaje claro y comprensible? 
✓ ¿Ha omitido la información personal irrelevante? 
✓ ¿Resalta los beneficios para el posible empleador? 
✓ ¿Alienta al lector a seguir leyendo? 

✓ ¿Está el curriculum impreso en un buen papel de 
aspecto profesional? 

✓ ¿Resulta atractiva la composición? 
✓  ¿Sobresalen sus puntos fuertes? 
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